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[titre de la réunion]
[Heure, date et lieu]
Objet de la réunion : Rédigez une brève description de l’objet ou des objectifs de la réunion. Assurez‑vous également de répondre aux questions suivantes :
· Qui anime ou organise la réunion?
· Qui se charge du procès-verbal (prise de notes) de la réunion?
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Présences : Dressez la liste des personnes qui ont assisté à la réunion.


Absences : Dressez la liste des personnes qui ont été invitées à la réunion, mais qui n’y ont pas assisté.


Procès-verbal : Dressez la liste des sujets qui étaient à l’ordre du jour et dont on a discuté lors de la réunion. Pour chaque sujet, incluez les renseignements permettant de répondre à chacune des questions suivantes :
· Quels sont les principaux points dont nous avons parlé? 
· Des décisions ont-elles été prises ou des conclusions ont-elles été tirées? Décrivez-les.
· Des tâches ont-elles été assignées à des membres du groupe? Décrivez-les. Quelles sont les échéances associées à ces tâches?


Prochaine réunion : Donnez les renseignements suivants à propos de la prochaine réunion :
· Qui l’animera/l’organisera;
· Qui sera chargé du procès-verbal;
· Les sujets de la discussion.


Clôture de la réunion : À quelle heure la réunion a-t-elle pris fin? Où et quand aura lieu la prochaine réunion?
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Modèle de procès-verbal
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